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et professionnelles

Comment déposer les comptes annuels des
organisations syndicales et professionnelles ?

@ Quels sont les organismes qui doivent déposer ?

Les organisations syndicales et professionnelles de salariés ou d’employeurs
lorsque le montant des ressources au cours de I'exercice comptable atteint
230 000 €.

Les organisations sont soumises a la publicité de dép6t des comptes pour les
exercices clos a partir du 31 décembre 2010.

@ Quels documents doivent étre déposés ?

Les comptes annuels (bilan, compte de résultat et une annexe) et le rapport
du commissaire aux comptes.

Il convient de déposer un document par exercice comptable, sous la forme
d’un fichier PDF.

Pour vous aider a créer vos documents PDF, une fiche d'instruction est

disponible sur le site de dép6t des la page d'accueil, sous le titre « Comment
constituer un PDF en quelques clics ».

g Comment déposer les comptes ?

Le dépdt et la publication s’effectuent uniquement par voie électronique a
partir du site http://www.journal-officiel.gouv.fr/.

Ce service sera facturé selon le tarif en vigueur (http://www.journal-
officiel.gouv.fr/documents/externe/TARIFS/tarifs syndic 2011.pdf).
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@ Comment utiliser le service de dépo6t des comptes ?

Préparer ses documents

En 2011, vous pouvez déposer les comptes correspondants aux exercices
comptables de 2010.

Pour chaque exercice comptable, il convient de préparer un fichier unique en
format PDF respectant les critéres suivants :

o

o

o

o

Version minimum PDF Acrobat 5

Aucun document attaché

Aucun son

Aucune vidéo

Aucun caractéere non imprimable

Aucun verrouillage de document par mot de passe
Pas de compression de fichier

Poids maximum du fichier 50Mo

A défaut, le fichier ne pourra étre traité et sera donc refusé.

Pour vous aider a constituer un fichier PDF, une fiche d’instruction est
disponible sur le site de déep6t des la page d’accueil, sous le titre « Comment
constituer un PDF en quelques clics »

Cette fiche vous guide pour convertir vos fichiers électroniques en version
PDF ou assembler plusieurs fichiers PDF en un unique document, a partir d’'un
logiciel disponible gratuitement sur internet.
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Se connecter a I'application

Le service est disponible tous les jours 24 heures sur 24 depuis le site
http://www.journal-officiel.gouv.fr rubrique « comptes annuels des organisations
syndicales et professionnelles »

Le dépdt des comptes est un service disponible depuis la page
d’authentification.

Mereredi 27 Aviil 2014 | Acousil | Nous contacter | aide | FAQ | Plan du site

journal-officiel.gouv.fr

e de la Direction de I'information légale et administrative

Accueil

¥ JOURMAL OFFICIEL AUTHENTIFIE

= LE JOURNAL OFFICIEL FL ECTRONIQUE AUTHENTIFIE

= Consulter le J0O

Pacait du wanii 3¢ dinanche 5
# Consulter les Documents rocurez-vous
administratifs .&%FCN[Et Le JO électronigue authentifie publie les textes Iggislatifs et réglementaires de la République | 4 houyelle adition du tarif
» Aide s | ftangaise, a l'exception des textes relatifs 4 'état et 4 la nationalité des personnes des douanes

=FAQ = Consulter le JO électronigue authentifié (depuis le 2 juin 2004) m

= Consulter les Documents Administratifs (depuis le 13 avril 2008)
= Rechercher un texte sur Légifrance

¥ ANNONCES OFFICIELLES

Les annonces de marchés publics . . Tarif des dovanas
= zur le site boamp 4t = LES BULLETINS OFFICIELS DE LA TRANSPARENCE ECONOMIQUE ET FINANCIERE Nermaa i
Les annances civiles et commerciales H B
= surle site bodacefr o . i . . o

5 o Les hulletins officiels édités par la DILA garantissent |a transparence économigue et financiére par la publication au
Les informations financiéres : . ; ; 5 : 1 : i Tl :
R e niveau national de 'ensemble des informations légales, économigues et financiéres relatives 2 la vie des entreprises

et au milieu associatif, ainsi gue de l'action de I'Etat, des collectivités locales et de leurs établissernents respectifs

Les annonces publides au J0
Associations

> Consulter les annonoes

* Accider aux formul aires

= Diffuser les comptes annuels

concernant les marchés publics b

Les arganisatinns syndicales st o . C an Vers une grcmde
protessionnalles JO Associations Organisations syndicales réforme
e co bl ek Comptes annuels et professionnelles

» Diffuser les comptes annuals

Les annonces publiées au BALO

fiscale ? jmﬂ ‘

= Consulter les annonces =Le site de consultation des = Le site de depdt et de

= Diffuser une annonce déclarations d'associations, de consultation des comptes des consultation des annonces des

Alde fondations d'entreprise et de fonds de organisations syndicales et sociétés cotées et des

ol e intations dotation, et de dépdt et consultation professionnelles établissements bancaires et
de leurs comptes annuels financiers

= Les bases de données IO

Info-financiere T p—

= Formation-publigue.fr

=Abonnements JO et OPOCE

* Catalogue .
= Vie-publique.fr
e . > Le site de saisie et de = Le site de consultation de la = Le site de consultation des » Portail du Gouvernement
v oNCO CTI! 5 el o 3 2 h 4 . .
consultation des annonces de publicité |Egale des societés et informations réglementées des = Assamblée-nationale fr
> Consulter les textes marchés publice des commergants, des sociétés cotées e

successions et des procedures

= Aide e
de rétablissement personnel

= Légifrance.gouvfi

= Anamn fr

Apres avoir cliqgué sur « comptes annuels des organisations syndicales et
professionnelles », la page suivante vous permet d’accéder d’'une part a I'espace
de consultation des comptes annuels et d'autre part a I'espace de dépb6t des
comptes annuels.
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Pour atteindre la page d’accueil du service de dépét, cliqguez sur «Diffuser les
comptes annuels».

Mardi 26 Awril 2011 | Accueil | Nous conty

journal-officiel.gouv.fr

Un site de la Direction de I'information légale et administrative

b UL .« | E SITE DE DEPOT ET DE CONSULTATION DES COMPTES DES ORGANISATIONS SYNDICALES ET

> Consulter le JO suthentifié PROFESSIONNELLES
ch;?::ﬂut:.lf? o Retrouvez dans cette rubrique, créée en 2011, les publications de comptes annuels des organisations
i syndicales et professionnelles.
= Aide
> FAQ
Les comptes annuels des organisations syndicales et professionnelles

= Consulter les comptes annuels

mrTrTITIG T ran e = Diffuser les comptes annuels

= sur e site boamp fr

Les annonces civiles et commerciales T

> sur e site bodace fr

Les informations financiéras
= sur le site infe-financiere.fr

Cliquer ici pour atteindre la page d'accueil

Les annonces publigss su JO
Associations

= Consulter les annonoes

> Acceder aux formulaires

= Diffuser les comptes annuels

Les organizations syndicales st
profeszicnnelles

= Consulter les comptes annuels
= Diffuser les comptes annuels
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. . . . . . . . La référence au service du public

La page d’accueil s’affiche :

E‘J ! Accueil
journal-officiel.gouv.fr

Un site de la Direction de l'information légale et administrative

Diffuser les comptes annuels des organisations syndicales et professionnelles

La publication des comptes annuels et du rapport du commissaire aux comptes est obligatoire pour les organisations
syndicales et professionnelles lorsque le montant des ressources au cours de l'exercice comptable atteint

230 000 £,

Le dépbt et la publication s'effectuent exclusivernent par voie électronique. Ce service sera facturé au tarif en vigueur
4 la date de diffusion.

Ce site est exclusivement réservé aux dépdts des comptes annuels
des organisations syndicales et professionnelles

Pour déposer les comptes annuels des associations, des fondations et des fonds de dotation, cliguez ici

YOUS N'ETES PAS ENCORE INSCRIT

Vous accédez au service de dépdt des cormptes des Rermplissez le formulaire d'inscription & 'aide de votre
organisations syndicales et professionnelles & 'aide de numeéro SIREN, Wotre mot de passe, gui vous permettra
wotre numeéro SIREN et de votre mot de passe, d'accéder 4 ce service, vous sera envoye par courriel,
> Accédez & votre compte > Formulaire d'inscription

INFORMATIONS
* Comment déposer les comptes ? /. Les fichiers PDF déposés ne daivent &tre ni
» Comment constituer un fichier POF en guelgues clics 7 protéges par un mot de passe ni

] ] compresses, & défaut, ces fichiers ne
+ Tarifs en vigueur pourront pas étre traités et donc diffusés.
+ Textes officiels de référence

+ Conditions générales de vente

+ Coordonnées des DIRECCTE (Directions Regionales
des Entreprises, de la Concurrence, de |3
Consommation, du Travail et de 'Ermploi)

POUR TOUTE QUESTION COMPLEMENTAIRE, VOUS POUVEZ NOUS CONTACTER

* par mail
= par telephone au 01 40 58 77 56 (choix 2 associations)

Guide d'utilisateur de dépbt des comptes annuels des organisations syndicales et professionnelles — avril 2011
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Le service est uniquement disponible apres inscription. Chaque inscription
permet au déclarant de bénéficier d'un compte utilisateur sur I'application. Chaque
compte est rattaché a un N° de SIREN et une adresse mél qui permettent
notamment d’activer la création du compte.

Apres cette inscription et I'obtention d’'un mot de passe, les dépots peuvent
débuter.

S’inscrire

L’inscription a ce service est gratuite. Ce service est disponible 24 heures
sur 24.

VOUS N'ETES PAS ENCORE INSCRIT

Remplissez le formulaire d'inscription a 'aide de votre
numera SIREM. Votre maot de passe, qui vous permettra
d'accéder a ce service, vous sera envoye par courriel.

C > Formulaire d’inscription :)

Cliquer ici pour débuter le processus d'inécriptiun

Votre N° SIREN sera votre login de compte utilisateur sur cette application.

Si votre entité ne dispose pas encore d'un SIREN, prenez contact avec
I'INSEE.

Guide d'utilisateur de dépbt des comptes annuels des organisations syndicales et professionnelles — avril 2011

6



Direction de |'information légale et administrative

. . . . . . . . La référence au service du public

Etape 1 : Sur cette écran, vous devez entrer votre numéro SIREN (9 chiffres
sans espace) comme indiqué ci-dessous, puis valider.

Inscription

Wotre nurméro de Siren seravotre login de compte utilisateur.
Sivotre entité ne dispose pas encore d'un tel numéro, prenez contact avec I''NSEE.

Yotre nurméro Siren comprend 9 caractéres, les saisir sans espace. : ) :
Inscrivez votre numeéro siren

a 9 chiffres sans espace

Vous souhaitez vous inscrire

wotre numéra de Siren |1 23456759

Cliquez sur OK pour valider

Le systeme vérifie la concordance des données avec la base du répertoire
SIRENE de 'INSEE .

Soit les données concordent, vous étes dirigé vers le formulaire
d’«INSCRIPTION ».

Etape 2

Soit le N° de SIREN Saisi n’est pas identifié dans le répertoire, un
message d’erreur vous notifie cette absence de cohérence.

Yous souhaitez vous inscrire

Le numérs de Siren n'existe pas dans la base SIRENE

wotre numéro de Siren |95?554321

Guide d'utilisateur de dépbt des comptes annuels des organisations syndicales et professionnelles — avril 2011 7
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. . . . e . . G La référence au service du public

Dans ce cas :

- assurez-vous gue vous avez correctement saisi votre numero
SIREN.

- et prenez au besoin, contact avec 'INSEE pour vérifier votre
numéro SIREN ou faire enregistrer votre organisme.

Soit un compte a déja été créé sur I'application de dépobt des comptes
annuels avec ce N° de SIREN

Vous souhiaitez vous inscrire

Un compte existe déja pour ce numers de Siren

Yotre numeéro de Siren 123455759

Dans ce cas :

Le systéme vérifiant automatiquement l'existence de votre inscription sur
I'application de dép6t des comptes, c’est qu’il considere que les étapes de
I'inscription sont closes et que vous étes habilité a utiliser le service.

Vous étes déja inscrit et vous avez par conséquent un mot de passe. Veérifier
alors votre messagerie électronique sur lagquelle vous avez certainement recu votre
mél d’inscription avec votre mot de passe.

Si vous étes certain de ne pas avoir regu votre mot de passe, vérifier aupres
des services de la DILA .Reportez vous a la rubrique comment nous contacter en
fin de ce document.

Si vous avez égarez votre mot de passe, demandez un nouveau mot de
passe. Vous le recevrez par mél. Reportez vous a la rubrigue Mot de passe
oublié ?
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. . . . . . . . La référence au service du public

Etape 2 : Le formulaire d'inscription

Le formulaire d’inscription s’affiche directement sur votre écran reprenant
votre numéro SIREN et le titre de votre entité tel qu’enregistré sur le répertoire
SIRENE.

Remplir le formulaire en saisissant les informations relatives a votre entité.

Les champs notés en rouge et marqués d’une étoile sont obligatoires.
N’hésitez pas a corriger les mentions abrégées ou erronées.

Attention : Vérifiez bien votre adresse électronique. Vous allez recevoir
des messages vous permettant de valider votre inscription.

Inscription

Les champs notés en rouge et marguas dune &toile sont obligatoires.

yotre numéro de Siren 123456789

Titre de I'organisation syndicale ou patronale (7 @

|ORGANISA‘I’ION SvMNDICALE ET PROFESSIONNELLE | Il s'agit du titre de votre entitée tel gu'il sera diffusé sur le site de consultation
Il est fortement recommandé que vous le complétiez au besoin selon les statuts.

Titre court (7 @ Le titre court de 'organisation doit contenir un maximum de 38 caractéres en
| | raison du respect de normes postales eurnpéennes. _

Cette mention ne sera pas diffusée sur le site de consultation et sera
exclusiverment utilisée pour la création de votre facture.

Télsphone : @ La menton du numero de telepnone de volre organisme est racunative.
Cependant, afin de faciliter les échanges dans le cadre de I'examen de votre
dépdt, il est recommandé de le communiguer. Cette mention ne sera pas diffusée
sur le site de consultation.

Adresse électronique (%) @ ] g g ; ;

| | La_mentmn dv_a votre adresse éléctronique est obligatoire. Prenez le temps de la
saisir deux fois et relisez-vous.

MNous avons opté pour vous demander de confirmer cette adresse car c'est sur cette

adresse que le systéme vous transmettra votre mot de passe.

| | -Cette mention, ne sera pas diffusée sur le site de consultation.

Confirmation de l'adresse électronigue (%) @

Murnéro RMA: @ Le numéro RNA est facultatif. Seul les syndicats possédent cette
identification qui commence par un W. Il s'agit du N° figurant sur le
dernier récépissé de votre préfecture ou sous-préfecture, sivous
avez fait une démarche depuis 2006

Adresse Internet de 'organisation syndicale ou patronale ; @ L'adresse internet de votre organisation n'est pas obligatoire. Il ne
faut pas confondreavec votre adresse électronique. L 'adresse
internet débute par hitp.//www ou hitps:/iwww

Cette mention sera diffusée sur le site de consultation.

Guide d'utilisateur de dépdt des comptes annuels des organisations syndicales et professionnelles — avril 2011 9
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. . . . . . . . La référence au service du public
Type d'organisation %

owndicat de salariés (Association salariale Loi 1307)
ovndicat de salariés (Syndicat Loi 1884)

=vndicat d'emploveurs (Association patronale [oi 1307)
=vndicat d'emploveurs (Syndicat Loi 1884)

LChoisir une waleur dans la liste

Miveau darganisation %
Precisez le type de structure de votre organisation

Confédération
Fédeération professionnelle ou syndicat professionnel de branche en vous aidant de la liste de valeur.

Union ou syndicat territarial (régional, déparemental, local, intercommunal)
Syndicat d'entreprise ou de groupe (de salariés) ou d'UES (unité économigque et sociale)

Ressort géographigue & :

A 'aide de la liste de valeur, precisez le périmetre dans lequel
I'organisation exerce -

Mational
Interregional au régional (incluant l'interdépantemental)

Departemeantal
Local (= infra-départemental)

Une fois ce formulaire rempli et relu, vous pouvez le valider en cliquant sur
OK.

La page de validation devrait s’afficher quasi immédiatement, toutefois, les
délais d’affichage peuvent étre plus longs selon le débit de la connexion.

journal-officiel.gouv.fr

Un site de la Direction de l'information légale et administrative

« DEPOT ET PUBLICATION ELECTRONIQUE DES COMPTES ANNUELS DES SYNDICATS DE SALARIES 0U D'EMPLOYEURS

Inscription

Wous allez recewair un courriel de validation a l'adresse mél suivante
testeur.dupont @journal- officiel.gouw.fr.
Suivez le lien indiqué dans le mel pour valider votre inscription

Guide d'utilisateur de dépdt des comptes annuels des organisations syndicales et professionnelles — avril 2011 10
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Vous devez maintenant fermer cette page internet et ouvrir votre boite de
messagerie €lectronique.

Un message vous y attend provenant de depatscomptes_partenairesociaux@dila. gou. fr

Ce message vous délivrera votre mot de passe ainsi qu’un lien pour valider
votre inscription.

Etape 3 : La validation de l'inscription

Pour pouvoir se connecter au service de dép6t, il est impératif de valider votre
inscription pour activer votre Compte et rendre I'acces (« code SIREN » et « mot de
passe ») opérationnel.

Pour valider votre inscription, deux possibilités :

- Cliguer sur le lien « sur ce lien »

- Saisir ou copier-coller I'url dans la barre d’adresse de votre navigateur

internet.
De: depotscomptes_patrtenairesociaux@dila. gousw, fr Date : wen. 29/04/2011 15:23
A testeur.dupont

Cot
Cbjet :  Wotre compte pour dépdt des comptes de syndicat

Lien qui permet de valider
Bonjour, votre inscription

Vous venez de créer un compte sur hitp://www]journal-officiel gouv fr/depotcomptespartenairessociams.
Pour valider votre inscription veuillez cliquersur ce lien ou copier-coller dans votre navigateur l'url suivante http://comptes-syndicats journal-
officiel gouv fr/depotcomptespartenairessociaux ‘plugins/syndicats/valid- syndicat html?key=gn3 Skhin

Aprés validation, vos identifiants pour vous connecter a l'application seront votre numéro Siren : 123455789 et le mot de passe J3Vr36VDUW2i
Ce mot de passe est valable sans limite de temps, veuillez le conserver précieusement.

Mot de passe qui vous permettra de

Ce message est envoyé par automate, merci de ne pas y répondre. 3
- v vous authentifier

Cordialement,
La Direction de I'information légale et administrative
hitp://www.journal-officiel. gouv.fr/

Les messages envoyeés par notre robot sont en format texte pour une
meilleure compatibilité avec les différentes messageries en fonction.

Cependant, certaines messageries (webmail) tronquent automatiquement les
URL qui contiennent plus de 80 caractéres.

Pour activer votre compte, il suffit de saisir I'url compléte dans la barre
d’adresse de votre navigateur.

Exemple :
http://comptes-svndicats_journal-officiel gouv fr/depotcomptespartenairessociam/plugins/svndicats/valid- svndicat html Pkeev=gn3 Skhin
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. . . . b . . @ La référence au service du public
y -

Cas particuliers

Vous n'avez pas recu le message contenant le lien et le mot de passe!

Si vous étes certain de ne pas avoir regu votre message, vérifiez que le mél
contenant votre mot de passe n’est pas considéré comme « courrier indésirable ».

Il se peut que vous ayez mal saisi votre adresse mail. Veuillez retournez a
I’étape 1 pour renouveler votre inscription.

Il se peut que votre messagerie soit dotée d’'un anti-spam activé ce qui retarde
votre messagerie.

Veluillez déclarer 'adresse  depotscomptes_partenairesociaux@dila.goue.ft . comme
expéditeur autorisé afin de recevoir le mél de validation, puis retourner a I'étape 1
pour vous inscrire.

Le message peut étre bloqué sur le pare-feu de votre organisation. Il convient
de prendre contact avec vos services informatiques pour le vérifier. Une fois le
message retrouve, vous pourrez l'utiliser pour valider votre inscription.

Vérifier également que votre boite de messagerie n’est pas pleine ! Si c’est le
cas, supprimez ou bien archiver certains messages. Vous devriez alors recevoir les
messages en attente. Si le message ne vous parvient toujours pas, retourner a
I’étape 1 pour renouveler votre inscription.

Enfin, si vous ne vous trouvez dans aucun de ces cas, VOUS pouvez nous
contacter.

Reportez vous a la rubrique « Nous contacter » en fin de document avec les
éléments suivants :

- Date et heure approximative de votre inscription.

12
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. . . . . . . . La référence au service du public

Lorsque vous avez cliqué ou recopié le lien de validation contenu dans le
message, I'écran suivant s’affichera :

journal-officiel.gouv.fr

Diresction
e Un site de la Direction de I'information légale et administrative
wt adminsiratve

« DEPOT ET PUBLICATION ELECTRONIQUE DES COMPTES ANNUELS DES SYNDICATS DE SALARIES OU D'EMPLOYEURS

Votre compte

La creation de votre compte a été validée. Vous pouvez maintenant vous identifier

= Page d'authentification

Votre inscription est terminée. Vous pouvez maintenant accéder a votre
espace personnel sur le systeme de dép6t.

Pour cela, cliquer sur la « page d’authentification ».

Authentification

Les champs notés en rouge et margqués d'une étoile sont obligatoires.

ldentifiez vous

Saisir votre numeéro SIREN a 9 chiffres
_|_

Vatre identifiant () @ | StsansEshace

votre mot de passe (% @ | -____L
Saisir votre mot de passe en respectant bien
les majuscules et les minuscules.

(" Vodre fdentifiant estvolre nurmera de Siren i . x :
Prévilégiez un copierfcoller depuis votre mél

= hot de passe oublié ?

Guide d'utilisateur de dépdt des comptes annuels des organisations syndicales et professionnelles — avril 2011 13
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. . . . . . . . La référence au service du public

Information sur la gestion du mot passe.

Vous avez un mot de passe. Il reste valable sans limite de durée. Nous vous
conseillons de le conserver précieusement

Il n'est pas possible de personnaliser le mot de passe. Il est uniquement
délivré par le systeme.

Le mot de passe comprend douze caractéres alphanumériqgues en minuscules
et en majuscule. Il doit étre reproduit exactement pour vous permettre I'acces a votre
compte. Nous vous conseillons de le copier/coller sans espace ni avant, ni apres.

Si vous avez égarez votre mot de passe, il est possible d’en demander un
nouveau en cliqguant sur le lien « mot de passe oublié » depuis la page
d’ « Authentification ».

Authentification : Demande de nouveau mot de passe

journal-officiel.gouv.fr

Dingelion
Un site de fa Direction de Iinformation légale et administrative
at adminstrative

« DEPOT ET PUBLICATION ELECTRONIQUE DES COMPTES ANNUELS DES SYNDICATS DE SALARIES OU 'EMPLOYEURS

Authentification

Les champs notés en rouge et marqués d'une étoile sont obligatoires.

ldentifiez vous

vaotre identifiant (%) @ | |

votre mot de passe %) @ | |

1 Vatre identifiant est volre numéro de Siren

= Mot de passe oublié ?

Guide d'utilisateur de dépbt des comptes annuels des organisations syndicales et professionnelles — avril 2011 14
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. . . . . . . . La référence au service du public

Une page vous demandant de saisir votre numéro SIREN s’ouvre.

Demande de nouveau mot de passe

Saisissezvotre numeéro de Siren

‘Wotre numéro de Siren |

Puis une page vous demandant de valider votre demande s’affiche

Demande de nouveau mot de passe

Wous avez souhaité un nouveau mot de passe pour le compte
Titre : ORGANISATION SYMDICALE TEST

Muméro de SIREM 123456789

welillez vérifier ces informations avant de valider votre demande,

Ok, ] [ Annuler

= Page dauthentification

Aprés avoir cliqué sur OK, une page confirmant votre demande s’affiche.

journal-officiel.gouv.fr

Un site de la Direction de I'information légale et administrative

= DEPOT ET PUBLICATION ELECTRONIGUE DES COMPTES ANNUELS DES SYNDICATS DE SALARIES OU D'EMPLOYEURS

Demande de nouveau mot de passe

Wious allez recevoir 3 l'adresse mél suivante testeur.dupont @journal-officiel.gouy fr

le ot de passeassocié & ce numeéro Siren.

Sicette adresse n'est plus valide, rendez-vous & |a rubrigue "nous contacter” sur le site
hitp: iy journal-officiel.gouy.fr, en posant votre question ici.

= Page d'authentification
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Un nouveau mot de passe vous sera adressé quasi instantanément, directement sur
I'adresse électronique que vous avez saisie lors de votre inscription.

Ce nouveau mot de passe « écrase » définitivement le mot de passe
précédent qui n’existe plus dans le systeme.

Vous pouvez alors vous authentifier.
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Accéder a votre espace personnel sur le systeme de dépot

Rappel :

Il convient de vous identifier par votre identifiant et votre mot de passe.

Votre identifiant est votre numéro SIREN, composé de 9 chiffres sans espace.

Votre mot de passe est disponible sur le mél d’inscription que vous avez recu
ou si vous avez fait une demande de nouveau mot de passe, sur le mél le plus
récent envoye par le systeme.

Le mot de passe comprend 12 caractéres dont il faut respecter la casse.

Le plus efficace est de le copier puis de le coller dans le champ spécifique
sans espace ni avant, ni apres.

Puis cliquez sur OK pour valider votre demande d’acces.
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Une fois que le systeme vous a authentifié, I'écran suivant s’affiche.

Votre espace personnel vous permet de déposer vos comptes, de consulter
vos données personnelles ainsi que de suivre vos dépéts.

Pour déposer vos comptes cliquez sur :

Pour consulter vos données personnelles cliquez sur :

Pour suivre vos dépots cliquez sur :
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Cas particuliers

Si vous avez eu un message d’erreur et que vous n'avez pas atteint votre
espace personnel, avant de demander un nouveau mot de passe.

Vérifier la saisie de votre code SIREN a 9 chiffres sans espace.

Vérifier la saisie de votre mot de passe a l'identique de celui
réceptionné par malil

Attention, le mot de passe que vous utilisez n’est peut étre plus celui actif
dans le systeme (demande de nouveau mot de passe).

Avez-vous bien activé votre compte utilisateur, sans cela vous ne pouvez pas
accéder a votre portefeuille.

Vous n’arrivez pas a vous connecter car les données saisies sont
systématiquement effacées lorsque vous validez votre demande.

Vérifier que votre logiciel de navigation est a jour et gu’il est configuré
pour utiliser le Javascript, un langage de programmation simplifié qui
s’exécute directement dans les pages HTML d’un site internet.

Cette vérification peut s’effectuer en utilisant cette adresse url dans la barre de
navigation http://www.faidherbe.org/bookmark/java_tesl.html.

Si votre navigateur n’est pas correctement configure, faites appel a votre
service informatique ou bien choisissez un autre navigateur internet.

Si malgré tout vous ne parvenez toujours pas a accéder a votre portefeuille ou
espace personnel, contactez nous.

Pour ce faire reportez vous a la rubrique « nous contacter » en fin de
document.
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Déposer vos comptes

Avant de déposer le fichier des comptes, assurer vous gque votre document est
complet.

Pour déposer vos comptes, cliquez sur :

La page du formulaire de dép6t s’affiche.

Sur cette page vous retrouvez en entéte 3 liens
- Tarifs en vigueur

- Textes officiels de référence

- Aide pour le déepot des comptes

Puis le formulaire de dép6t :

Les champs notés en rouge et marqués d’une étoile sont obligatoires.
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Remplir le formulaire
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Une fois le formulaire de dép6t complété, et aprés I'avoir attentivement relu,
vous pouvez cliquer sur le bouton enregistrer.

Un message vous rappelle la date de cléture de I'exercice comptable que
vous avez indiqué.

Prétez une attention particuliére a larelecture de la page du récapitulatif
général du dépobt confirmant I’enregistrement de votre demande
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La validation finale de votre dép6t.

Pour valider votre de demande de mise en ligne sur le site de consultation,
cliquez sur le bouton valider.

Une page confirmant votre validation apparait.

Vous pouvez au besoin, I'imprimer
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Des lors que vous avez effectué I'action de valider, votre demande sera mise
en ligne sur le site de la DILA a I'adresse suivante http://www.journal-
officiel.gouv.fr/comptes-syndicats/index.php

Suivre vos dépots

Pour suivre vos dép6t, cliquez sur :

Un tableau récapitulatif s’affiche

Si vous n'avez pas fait de premier dépot, le tableau est vide.

Depuis cette page, en cliqguant sur le nom de votre organisme vous accédez a
un récapitulatif de vos dépots.
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Consulter vos données personnelles

Pour consulter vos données personnelles cliquez sur :

Une fiche récapitulative s’affiche.

La premiere zone du tableau reprend les informations que vous avez saisies
dans le formulaire d’inscription.
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Si vous n'avez pas fait de premier dépét, la seconde zone du tableau est vide.

Des le premier dép6t les informations enregistrées sont disponibles.

Ce sont ces informations qui vous seront proposées lors du prochain dépot
afin de vous éviter de les saisir a nouveau.
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@ Nous contacter

Si a l'issue de cette lecture, vous avez encore des questions & nous poser,
NOuS Vous invitons a contacter notre équipe sur le site de la DILA.

Par courriel : http://www.journal-officiel.gouv.fr/informations-jo/vous-souhaitez-
publier.html

Téléphone : 01 40 58 77 56 (choix 2) Du lundi au vendredi de 9h a 17h
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